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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Rzepinie

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 5 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze preferowane pedagogiczne, administracyjne;
studia podyplomowe z zakresu zarzadzania o$wiata;

e dos$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej;
* Znajomosc ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z
2018r., poz. 994 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.
U.z 2018r, poz:. 1260 2 pbén, zm.);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z2018r., poz. 2096 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( t. j. Dz. U.
z 2018r., poz. 1986 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z
2017r., poz. 2077 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( t. j. Dz. U. z 2018r.,
poz. 1457 z p6zn. zm.);

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela ( t. j. Dz. U. z 2018r.,
poz. 967 z pozn. zm.);

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. z 2018r., poz.
917 z pézn. zm.).

prawo jazdy kat. ,B” _.

e dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwiazanych z zadaniami

realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

e latwosc komunikowania sie i przekazywania informacji;
° umiejetnosc obstugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS

Office) oraz innych urzadzen biurowych;

o rzetelnosc;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e wymiar czasu pracy — pelny etat,
e praca w dnirobocze od poniedziatku do piatku,



e narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
e w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz

6 miesigcy,
Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:
W miesiacu pazdzierniku 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosit powyze] 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Diagnoza i analiza aktualnych uwarunkowan realizacji zadan dydaktycznych,
opiekunczych i wychowawczych w placéwkach oéwiatowych;
Przygotowywanie wnioskow i rozwiazan, ktore umozliwialyby zapewnienie
warunkow i srodkéw do realizacji zadan oswiatowych;

Nadzor 1 kontrola nad prawidlowa realizacja zadan przez placowki oswiatowe,

okreslonych na dany rok;

Nadzor nad prawidlowym dysponowaniem przez dyrektoréw przyznanymi

srodkami budzetowymi, oraz gospodarowaniem mieniem komunalnym;

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad placowkami o§wiatowymi w

zakresie zadan realizowanych przez Gmine;

Ocena pracy placowek, wynikajaca z przeprowadzonych kontroli;

Obstuga programow stypendialnych;

Przygotowanie dokumentacji wnioskowej i sprawozdawczej dofinansowania

zadan oswiatowych z funduszy zewnetrznych;

Przedkladanie Burmistrzowi Rzepina analiz, projektéw i prognoz dotyczacych

sieci szkot pod katem dostosowania do potrzeb spotecznych;

Prowadzenie caloksztattu spraw, zwiazanych z zarzadzeniem i obstuga

kompleksu boisk sportowych ,,ORLIK 2012” oraz skateparku;

Opracowywanie wnioskow w zakresie odznaczen, nagrod i wyréznieni dla

dyrektoréw placowek oswiatowych prowadzonych przez Gmine;

Prowadzenie czynnosci merytoryczno-organizacyjnych zwiazanych z:

a) przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow;

b) dokonywaniem oceny pracy dyrektora placéwki oswiatowe;j;

c) przeprowadzaniem procedur zwigzanych z nauczycielskimi awansami
zawodowymi w tym przygotowywanie decyzji w sprawie nadania lub
odmowy nadania awansu zawodowego;

d) przygotowywaniem do zatwierdzenia przez Burmistrza Rzepina arkuszy
organizacyjnych szkotl oraz ich zestawien zbiorczych, po ich uprzednim
zaopiniowaniu przez ZEAS, w szczegolnosci pod katem skutkow
finansowych;

Organizowanie dowozenia ucznidéw do szkol, w tym uczniéw

niepeinosprawnych, a w szczegblnosci przygotowywanie planu dowozu,

przetargow na wyboér podmiotow swiadczacych uslugi transportowe w

zakresie dowozenia ucznioéw do szkot oraz sprawowanie nadzoru nad

wykonywaniem tych ushug;

Realizacja zadan oswiatowych gminy dotyczacych refundacji pracodawcom

kosztow ksztalcenia pracownikéw mlodocianych i innych programoéw;

Naliczanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla szkét i placowek prowadzonych

przez inne niz Gmina Rzepin osoby prawne i fizyczne;

Zapewnienie prowadzenia i aktualizacji bazy danych o$§wiatowych

obejmujacej zbiory danych oraz sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i

zgodnosci ze stanem faktycznym danych gromadzonych w bazach danych



oswiatowych, o ktérych mowa w ustawie o systemie informacji o§wiatowe;j;
Nadzor nad prawidlowym i celowym rozdysponowaniem subwencji o§wiatowe;j
otrzymywanej przez Gmine Rzepin;

Prowadzenie caloksztattu spraw szkot i przedszkoli niepublicznych;
Wspotpraca z Urzedem Miejskim w Rzepinie oraz ze szkotami i placowkami w
zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych na realizacje zadan
oswiatowych;

Wykonywanie innych zadan ujetych w ustawie o systemie o$wiaty i w ustawie
karta Nauczyciela, w tym takze w zakresie wspolpracy i wspoéldzialania z
organami nadzoru pedagogicznego oraz uzyskiwania odpowiednich opinii i
uzgodnien w sprawach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;
Zapewnienia standardow kontroli zarzadczej oraz przestrzegania ustalonych
procedur tej kontroli,

Zapewnienie przestrzegania innych wymogéw z zakresu dyscypliny finanséow
publicznych;

Gromadzenie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie
wytworzonych akt finansowych szkoét oraz dokumentacji przejetej po
zlikwidowanych szkotach i akt osobowych bylych pracownikow;
Realizowanie zadan administracyjnych, finansowych, rachunkowych,
organizacyjnych i gospodarczych jednostki wlasnej;

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

Zapewnienie prawidlowosci merytorycznej oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej placéwek oéwiatowych
prowadzonych przez Gmine Rzepin;

Nadzor nad celowa i terminowa realizacja wydatkow oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej przez placowki oswiatowe;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz prowadzenie ewidencji w
zakresie wydatkow osobowych i rzeczowych w porozumieniu z dyrektorami
placowek;

Opracowywanie plandéw dochodow i wydatkow ZEAS;

Opracowywanie projektéw zbiorczych planéw i analiz ekonomicznych oraz
budzetu i informacji w zakresie zadan o$wiatowych;

Przygotowywanie projektow uchwat rady Miejskiej w Rzepinie i zarzadzen
Burmistrza Rzepina dotyczacych powierzonych zadan;

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych,
pracowniczych i finansowych;

Podejmowanie decyzji w sprawach zakresu pracy w zakresie wlasnej
jednostki;

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych i
pracownikow ZEAS z wyjatkiem akt osobowych dyrektora ZEAS;
Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach nagrod i stypendiow
Burmistrza;

Informowanie dyrektorow placéwek oswiatowych o zmianach w przepisach
dotyczacych spraw finansowych oraz obowiazujacych zasadach
rachunkowosci;

Wspolpraca z dyrektorami szkol w planowaniu i realizacji biezacych
remontow obiektéw oswiatowych;

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP w szkotach i przedszkolach;
Wykonywani innych zadan w zakresie spraw oswiatowych zleconych przez
Burmistrza Rzepina..



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e list motywacyjny oraz CV,

* oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,

e oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
Dyrektor Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkél w Rzepinie, nalezy
skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi
Interesanta, parter) lub droga pocztowa -listem poleconym (liczy sie data stempla
pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 12 grudnia 2018r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 29 listopada 2018r. BUR STRZ
Sffr.r,wﬁmé Dudzis



